
Modèle  de  Planning  de  Nettoyage  Excel  (Téléchargement
Gratuit)
Un planning de nettoyage bien conçu est essentiel pour maintenir un environnement propre et organisé, que ce soit à la
maison ou dans un cadre professionnel. Ce modèle Excel vous permet de lister les zones, les tâches, les fréquences et
les responsables, et de suivre l'exécution. Vous pouvez le télécharger et l'adapter à vos besoins.

Ce modèle est fourni à titre indicatif. Adaptez-le à votre contexte et à vos exigences spécifiques.

Mode d'emploi
1. Téléchargez le fichier Excel et ouvrez-le avec un tableur (Excel, LibreOffice, Google Sheets).

2. Personnalisez les colonnes : modifiez les noms des zones, tâches, etc. selon vos besoins.

3. Remplissez la colonne 'Responsable' avec les noms ou postes des personnes concernées.

4.  Définissez  la  fréquence  de  chaque  tâche  (quotidienne,  hebdomadaire,  mensuelle)  en  adaptant  la  colonne
'Fréquence'.

5. Utilisez la colonne 'Statut' pour cocher les tâches réalisées et suivez l'avancement.

6. Ajustez les formules de calcul si nécessaire (par exemple, pour calculer le nombre de tâches par zone).

Contenu du modèle
Le modèle comprend les colonnes suivantes :  Zone,  Tâche,  Fréquence,  Responsable,  Statut,  Commentaires.  Il  inclut
également  un  exemple  de  données  pour  vous  montrer  comment  l'utiliser.  Vous  pouvez  ajouter  des  lignes
supplémentaires selon vos besoins.

Comment utiliser ce planning
Commencez par lister toutes les zones à nettoyer (cuisine, salle de bain, bureau, etc.). Pour chaque zone, définissez les
tâches  spécifiques  (nettoyer  les  surfaces,  passer  l'aspirateur,  vider  les  poubelles,  etc.).  Indiquez  la  fréquence  :
quotidienne,  hebdomadaire,  mensuelle.  Assignez  un  responsable  pour  chaque tâche.  Enfin,  utilisez  la  colonne Statut
pour marquer les tâches comme 'Fait' ou 'En attente'.

Modèle prêt à adapter
Zone  Tâche  Fréquence  Responsable  Statut  Commentaires  Cuisine  Nettoyer  les  plans  de  travail  Quotidien  Jean  Fait  Utiliser  un
désinfectant Cuisine Laver la vaisselle Quotidien Marie En attente Salle de bain Nettoyer les toilettes Hebdomadaire Pierre Fait Salle
de  bain  Laver  le  sol  Hebdomadaire  Pierre  Fait  Bureau  Dépoussiérer  le  bureau  Hebdomadaire  Sophie  En  attente  Bureau  Passer
l'aspirateur Hebdomadaire Sophie Fait Couloir Nettoyer les miroirs Mensuel Jean En attente

Checklist
[ ] Lister toutes les zones à nettoyer

[ ] Définir les tâches spécifiques pour chaque zone

[ ] Indiquer la fréquence de chaque tâche

[ ] Assigner un responsable pour chaque tâche

[ ] Mettre à jour le statut après chaque nettoyage

[ ] Revoir le planning régulièrement pour l'adapter

[ ] Ajouter des commentaires si nécessaire

Questions fréquentes
Puis-je ajouter des colonnes supplémentaires ?
Oui, vous pouvez ajouter des colonnes selon vos besoins, par exemple pour la durée estimée ou le matériel nécessaire.
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Comment modifier la fréquence d'une tâche ?
Il suffit de modifier la cellule de la colonne 'Fréquence' en choisissant la valeur souhaitée (quotidien, hebdomadaire, mensuel, etc.).

Ce modèle est-il adapté à un usage professionnel ?
Oui, il peut être utilisé dans un cadre professionnel, mais vous devrez peut-être l'adapter à vos procédures internes et à votre secteur
d'activité.
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